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Nota
El presente documento constituye una ampliación de contenidos del 
Manual  de  usuario  del  Repositorio  Institucional  de  la 
Universidad de Oviedo,  servicio ofrecido por la Biblioteca de la 
Universidad para todo el colectivo universitario e institucional. 
Se aconseja leer detenidamente este manual de usuario como texto 
de introducción al Repositorio. En él se documentan aspectos que 
no vienen recogidos en este anexo y que resultan relevantes para 
el  propio proceso de publicación de contenidos (i.e.,  acceso a la 
cuenta, gestión de perfil, etc.).
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1.- Iniciar el proceso de publicación
Una vez autenticado con el usuario corporativo RUO mostrará la pantalla “Mi RUO”. En ella el usuario visualizará su  
perfil  autenticado y las funcionalidades asociadas a su perfil  (e.g.,  publicación, sindicaciones, etc.).  Desde esta  
pantalla es posible iniciar el proceso de publicación haciendo click en el botón izquierdo “Comenzar un nuevo envío”.  
Sin embargo,  el usuario también puede iniciar el proceso de publicación navegando por el repositorio y 
localizando la colección en la que desea publicar (listando contenidos por “Comunidades y colecciones). Si está 
autenticado visualizará el botón  “Enviar un ítem en esta colección”.  A efectos de publicación  se recomienda 
utilizar esta vía para publicar en RUO. 
2.- Seleccionar la colección destino
Si el usuario ha optado por la primera de las vías tiene que seleccionar la colección a la que enviará el material que  
desea publicar. La elección de la colección se realizará a través del desplegable en el que aparecen las colecciones  
vigentes en RUO (ver imagen). Simplemente, hay que seleccionar la colección deseada y posteriormente hacer click  
en el botón “Siguiente”.  Otras opciones que RUO contempla en esta pantalla son: volver a la “Página de inicio” y  
volver a “Mi RUO”. El usuario también podrá cancelar el proceso haciendo click en el botón “Cancelar”.
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3.- Describir el material que se quiere publicar
Primera pantalla “Describir”
El proceso de descripción del material a publicar es una tarea muy sencilla y extremadamente importante. El usuario  
debe tener presente que la futura recuperación de su trabajo en el repositorio depende del detalle de información  
(metadatos) que incorpore durante el proceso de publicación. 
De manera predeterminada RUO tan sólo exige como datos obligatorios: autor/es, director/es, título y fecha.
Una vez rellenados los campos obligatorios señalados y los optativos que desee el  usuario podrá continuar el  
proceso de descripción de su material haciendo click en el botón inferior  “Siguiente”. El usuario también podrá  
cancelar  el  proceso  de  publicación  o  bien  guardar  los  datos  hasta  ese  momento  editados mediante  el  botón  
“Cancelar/Guardar”. 
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4.- Describir el material que se quiere publicar
Segunda pantalla “Describir”
Una vez rellenados los campos optativos que desee el usuario podrá continuar el proceso de publicación de su  
material haciendo click en el botón inferior  “Siguiente”.
El usuario también podrá cancelar el proceso de publicación o bien guardar los datos hasta ese momento editados  
mediante el botón “Cancelar/Guardar” o volver a la pantalla anterior haciendo click en el botón “Anterior”. 
5.- Subir/adjuntar el archivo que se desea publicar
Para continuar el proceso de publicación RUO le pedirá al usuario adjuntar el archivo que desea publicar. Para ello  
deberá hacer click en el botón “Examinar” y localizar el archivo en su equipo (también podrá describir brevemente el  
contenido del mismo en “Descripción del fichero”). El usuario también podrá omitir este paso y proseguir el proceso  
de publicación haciendo click  en  el  botón “Omitir  carga de archivo”.  En  caso  contrario,  deberá hacer  click  en  
“Siguiente”. 
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6.- Verificar la información facilitada
A continuación, RUO le pedirá al usuario revisar y verificar la información hasta ese momento indicada durante el  
proceso de publicación. Mostrará un breve resumen de la información cargada en cada una de las pantallas y la  
posibilidad de corregir cuantos errores de edición se detecten. Para ello el usuario deberá hacer click en el botón  
correspondiente “Corregir uno de estos”. 
El usuario también podrá añadir el material adjunto si es que no lo ha hecho aún o bien borrar su anterior carga y  
añadir uno nuevo haciendo click en el botón “Añadir o borrar un fichero”.
Podrá proseguir con el proceso de publicación haciendo click en el botón “Siguiente”. Al igual que en pantallas  
anteriores, también podrá cancelar o guardar los datos hasta el momento facilitados (botón “Cancelar/Guardar”) o  
volver a la pantalla anterior (botón “Anterior”). 
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7.- Asignar licencia Creative Commons
Una vez verificados los datos hasta  este  momento introducidos el  usuario podrá asignar  una licencia  Creative  
Commons a su trabajo. Su asignación es optativa, quedando al criterio de cada autor su utilización. Debe quedar  
claro en todo caso que la regulación de una obra bajo una licencia está reservado para los titulares de los derechos  
de esa obra o bien personas autorizadas expresamente por el autor/titular de la obra en cuestión.
El proceso de asignación para aquellos usuarios que quieran regular la explotación de su trabajo con una licencia  
Creative Commons está guiado con dos simples preguntas que le ayudarán a determinar la licencia a escoger. El  
usuario simplemente tiene que seleccionar las opciones que desee y escoger la licencia que más se avenga a sus  
preferencias (botón “Escoja una licencia”). Posteriormente deberá hacer click en el botón ”Proceder” para continuar  
el proceso de publicación. En caso contrario, podrá seleccionar la opción “No asignar licencia Creative Commons” y  
proseguir con el proceso de publicación. 
Al igual que en pantallas anteriores, también podrá cancelar o guardar los datos hasta el momento facilitados.
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8.- Aceptar la licencia de distribución
Finalmente, para completar el proceso de publicación, el usuario deberá  aceptar la licencia de distribución que 
otorga a la Universidad de Oviedo el derecho no exclusivo de reproducir, transformar y/o distribuir universalmente su  
envío (resumen incluido) en formato impreso y electrónico y en cualquier soporte. Para ello hará click en el botón  
”Acepto la licencia”.
La  no  aceptación  de  la  licencia  conlleva  la  no  publicación  de  su  material  en  RUO,  aunque  dicho  material  
permanecerá en su página personal “Mi RUO”, conservando todos los datos hasta ese momento introducidos. Para  
ello, el usuario deberá hacer click en el botón “No acepto la licencia”.
9.- Envío finalizado
Si el proceso de publicación se ha seguido correctamente RUO le mostrará al usuario una última pantalla en la que  
le explica cuál es el proceso de revisión y aceptación que seguirá su publicación para ingresar en la colección  
seleccionada.  El  usuario  podrá  regresar  a  “Mi  RUO”,  realizar  una  nueva  publicación  o  ir   a  “Comunidades  y  
colecciones”.
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